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Arbetssokningen borjar alltid med att kanna sig sjalv och att kunna identifiera sin egen kompetens. Da du
funderar pa dina egna styrkor bér du férutom dina egna kunskaper och fardigheter lyfta fram &ven dina
personliga egenskaper. Kom ihag att du inte behover vara varldsbast pa nagot for att rakna fardigheten
som en av dina styrkor! Fundera dessutom pa vilka fardigheter du har utvecklat genom dina fritidssys-
selsattningar. Har du varit lagkapten, gruppledare i scouterna, medlem i ungdomsfullmaktige eller har
du kanske utfort friviligarbete? Glom ansprakslosheten som ar s typisk for oss finlandare — visa istallet
modigt fram dina férmagor!

Det ar av storsta vikt att spegla sina egna egenskaper och formagor mot drémyrkets krav. Till exempel
som forsaljare behdver du vara bra pd att prata och upptrada. A andra sidan maste till exempel en elek-
triker trivas med ett sjalvstandigt arbete dar man ensam méste kunna lésa problem som uppstér. Alla kan
utvecklas, men man maste d4nda noggrant tanka 6ver om man ar lamplig for ett visst arbete.




Egenskaper som vardesatts i arbetslivet

| nésta 6vning har vi listat en uppséttning egenskaper som vardesatts i arbetslivet. Skriv med hjélp av 6vningen ned dina egna
egenskaper och fundera 6ver i vilka yrken du kan ha nytta av dem. Markera p& skalan 1-5 (1 = daligt och 5 = utmarkt) hur val
foliande egenskaper beskriver dig. Forsok att vara s& uppriktig som mdjligt.

Samarbetsfardigheter Formaga att upptrada Tekniska kunskaper
Konfliktiosning................ 1 23 4 5 Atttalainfor publik......... 1 2 3 4 5 | Skiifig kommunikation..1 2 3 4 5
Muntlig kommunikation..1 2 3 4 5 ' Attvara kundorienterad.1 2 3 4 5 | Sprakkunskaper............. 12345
Samarbetsférmaga........ 1 2 3 4 5 At marknadsféra........... 1 2 3 4 5 | Datakunskaper.............. 12345
Sinne for situationen...... 1 2 3 4 5  Attimprovisera............... 1 2 3 45
Anpassningsférméga....1 2 3 4 5 Attforklara......c..cocooorven. 12345
Kreativitet Sjalvstandigt arbete Ansvarskansla
Experiminzell forméga...1 2 3 4 5 | gjavstandighet............. 123465 Ansvarstagande
Fantasirikedom.............. 12345
Lo s utfo_rska e iarbetet......c.coeeeneene 123 45
Formaga att koppla undersoka..................... 12345
samman saker. 3 4 5 | Attfoljainstruktioner.....1 2 3 4 5 Fell b 42980
Saljkompetens 2 3 4 5  Attutvecklamodeller...1 2 3 4 5 A 429 4e9
Att I0sa problem............ 12345
Ledarskap Organisationsformaga Interaktion
Attmotivera............... 12345 Attplangrgtiden ......... 12 3 45 Sociala fardigheter....1 2 3 4 5
Att:‘a(tjta [ €S| IA— 12345 Attlfdzl:lssﬁmera ............ 12345 Inspirationsférmaga...1 2 3 4 5
Attleda......coocvvevennnnn 1 2 3 45 Att t')jaupp Ledarska 12 3 45
i 2 o JERR
Att organisera........... 12345 bestdmmelser............. 1 2 3 45 P
; Att fOrutse..........cceeues 1 2 3 45
Att undervisa av gruppandan.......... 12345
eIIerhandIed-a ............ 12345 AttrappOftera------‘--l-(--..l 2 345 Forhandiingsformaga.l 2 3 4 5
Att hantera risker........ 12345 Attvarasystematls ...l 2 3 4 5 Férmaga att lyssna...1 2 3 4 5
Att planera......... S 12345 Attvaraef'f(?.ktlv ........... 123 45 Internationalism.......... 12345
Att slutféra uppgifter..1 2 3 4 5 Att genomfdra
Att paverka................ 12345 UPPYITLE..covvveeovon 12345
Sjalvfortroende Problemlosningsférmaga Utgaende fran dessa egenskaper
kan du sedan fundera 6ver vilka
Att fatta beslut slags arbetsuppgifter du passar
och att halla Helhetstolkning.......... 12345 for.
SIg till dem................. 1l 2 3 45 Pl’ojekthantering ......... 12 3 45
Att identifiera egna :
kunskaper och Ett gott mlnne ..... s 1 23 45
fardigheter.................. 12345 Matematisk formaga..1 2 3 4 5
Att vara medveten Uppfinningsrikedom...1 2 3 4 5
om sina egna Inlarningsférmaga......1 2 3 4 5

svagheter och ha
férmaga att utveckla
dem....cccoeviiiieeeie. 12 3 45




"Redan som barn bestamde jag mig
for att bli ldngtradarchauffor...”

Idag ar det vanligt att man lyfter fram ett yrke framfér andra
och gor det till en mediefavorit. P4 laroanstalterna syns den-
na trend i 6kade ansokningssiffror for de utbildningsomraden
som &r pa modet.

Aven om varlden behgver forebilder sa &r det bra att komma
ihdg att till exempel programmering kraver mer uthallighet
och starka satesmuskler dn kreativitet. Bade Linus Torvalds
och andra galjonsfigurer inom olika yrkesgrupper har man-
ga ars nodvandigt och hangivet arbete bakom sig. Forutom
dessa satsningar har de dessutom behévt méangder av tur
och ratt personer omkring sig for att lyckas, da det i varje
bransch alltid blaser mest pa toppen.

Det &r viktigt att klargdra for sig sjalv de olika mojligheter som
den egna branschen erbjuder. Varje yrkesbransch innehaller
flera specialomraden och uppgifter och alla kan hitta en lamp-
lig kombination for sig sjélv. Inom varje bransch kan du des-
sutom hitta séljarbete om du féredrar att arbeta med méannis-
kor. Med fortbildning kan du kombinera kunnande inom tva
olika branscher till en intressant och vélbetald yrkeskarriar.
Senare vill du kanske dela med dig av dina kunskaper och
utbilda dig till larare inom din bransch. Det finns ett oandligt
antal mojligheter, men varje resa borjar med ett forsta steg.

styrkor fran foregdende sida.

Egenskaper som kravs for mitt drémjobb

Vilket &r ditt drémjobb? Rakna upp egenskaper som kravs for ditt dromjobb har nedan och dina stérsta

Mina egna styrkor

\

J
Analysera hur lamplig du ar for ditt drémyrke. Vilka egenskaper borde du annu utveckla?
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Slutligen kan du dessutom med hjélp av fyrfaltet fundera dver viktiga egenskaper i ditt drémjobb.

SWOT-analys av ditt dromjobb

SWOT kommer fran de engelska orden S = strength, styrka; W = weakness, svaghet;

O = opportunity, mdjlighet; T = threat, hot

rStyrkor och bra saker
(vilka arbetsuppgifter anser du &r intressanta?)

~

vaagheter och trakiga saker
(vilka daliga sidor ar du beredd pa att tala i ditt drémjobb?)

~

\_

J

\_

\_

-

Moéjligheter
(vilka slags karriar- och utvecklingsutsikter erbjuder ditt
drémjobb?)

~

Hot och risker
(vilka faktorer hotar din framgang i arbetet?)

J

\_

J

\_

|:> Vilka svagheter skulle man kunna férandra till styrkor och vilka hot och risker till méjligheter?
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Varje arbetssokande vet att arbetssokningen ofta gér i MOL(l), men de mest kompetenta spelmannen inom
arbetssokning vet att skalan erbjuder dven manga andra majligheter. Med andra ord ska man redan fran
borjan undvika frestelsen att endast lamna sin arbetsansékan pa webbplatsen MOL.fi och vénta pé jobb-
vaktens meddelande om det perfekta arbetet. Arbetssdkning ar ett heltidsarbete och det krévs att man &r
ordentligt insatt i det. En effektiv sékande anvander alla olika kanaler och néatverk for arbetssékning. Né&r
man vet att alla kanaler for arbetssokning anvands aktivt kan man aven njuta av fritiden.




Led i arbetssdkningen

Aven om arbetssokning verkligen inte &r hebreiska s dr det latt att utan en tydlig plan hamna i en situation dar man skickar ut ansékn-
ingar hit och dit utan att egentligen sétta sig in i saken. Detta leder forr eller senare till frustration om inte ens en enda arbetsgivare hor
av sig, inte ens med det dér trista "tack, men nej tack”-meddelandet.

Du bér narma dig arbetssokningen fran ett bredare perspektiv genom att stalla dig sjalv nagra fragor. Vilken ar din motivation och vilja
att arbeta? Utnyttjar du alla kanaler for arbetssokning? Har du byggt ut ditt natverk s& att du kan utnyttja det maximalt? Kontaktar
du arbetsgivarna pa ett lampligt satt? Ar dina ansékningspapper i ordning? Har du férberett dig infér intervjun? Ar du bekant med
arbetsavtalsfrdgorna? Om du dessutom kanner till de olika faserna i arbetssokningen ar det lattare att hitta sddant som du behover
utveckla hos dig sjalv och pa sa sétt effektivisera arbetssokningen.

é )

Var
passar
jag bast?
Det ideala

arbetet

Vad vill jag?

Bekanta dig med foretag

som intresserar dig Kontinuerlig bedémning

av hur arbetssékningsprocessen
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1. Installning, motivation och malséattningar

Arbetssokningen borjar alltid mellan 6ronen. Om man inte satter upp realistiska mal forvandlas arbetssékningen snabbt till nAgot man
g6r pd mafa. Det &r bra att klargora for sig sjalv varfér man ar intresserad av ett visst arbete.

2. Din egen kompetens och arbetsuppgifter som intresserar dig sjalv

D& du har bestamt dig for att borja arbeta &r nésta steg att realistiskt granska vilka arbetsuppgifter du borde sikta p&. Du bor spegla
din kompetens samt dina formagor och anlag mot arbetsuppgifter som du &r intresserad av. Den lampligaste arbetsuppgiften hittar
du i skéarningspunkten av dessa delomraden.

3. Kdnnedom om kanaler och metoder for arbetssékning

Det racker inte med att kanna till webbplatsen mol.fi. Utdver denna kan en effektiv arbetsstkande évervaka och utnyttja andra vagar
som leder till arbetslivet, sdsom egna natverk, dags-tidningar, bemanningsfirmor osv.

4. Dokument for arbetssokning

Med dokument for arbetssdkning avses arbetsanstkan och meritférteckning, dvs. CV. Besvara varje platsannons med en egen sepa-
rat ansokan. Kom ihdg att skriva tydligt och korrekt.

5. Bekanta dig med foretag som intresserar dig

| arbetssokningen racker det inte att bara folja platsannonser. Du maste aktivt ta reda pd passande arbeten sd att du béttre kan
marknadsfora din kompetens for foretaget ifrdga och visa ditt intresse for foretagets verksamhet. Framforallt far du oerséttlig informa-
tion om vilka egenskaper som vardesatts inom varje bransch samt om hur rekryteringen gar till.

6. Kontinuerlig beddmning av hur arbetssékningsprocessen avancerar och av dina egng

Det ar ytterst viktigt att man inte under ndgon fas av arbetssokningen kanner att man inte vet varfér man gor det man goér. Man maste
hela tiden ha i &tanke de mélsattningar som man har satt upp i borjan av arbetssokningsprocessen och de atgarder som man vidtar
for att n& dem. Aven om din forsta méalséttning ar sysselsattning ar det viktigt rent psykologiskt att sétta upp realistiska delmal for sig
sjalv. Pa sa satt ser du till att verksamheten forblir meningsfull.

7. Kontakt med arbetsgivarna

Meningen med att kontakta arbetsgivaren ar att vdcka hans/hennes intresse for dig samt att visa att du &r intresserad av den lediga
tjansten. Med en val férberedd kontakt kan du ge ett positivt forsta intryck av dig sjalv och dina fardigheter. Med ett gott forsta intryck,
som du kan ge antingen per telefon eller genom att besoka arbetsgivaren, kan du i basta fall fa en extra férdel gentemot andra som
ar intresserade av samma arbete. Fundera darfér noggrant pa hur och nér du bor kontakta arbetsgivaren.

8. Urvalsprocessen (anstallningsintervju och lamplighetsbedémning)

Arbetsgivaren brukar vanligtvis kalla 2—-6 stkande till en intervju. Intervjun kan genomftras antingen i grupp eller enskilt. Fére anstalin-
ingsintervjun &r det bra att forbereda sig genom att fundera ut svar pa kniviga frdgor samt pa frdgor som du sjalv kan stélla angdende
foretaget eller den lediga tjansten. Langt ifrén alla arbetsgivare ordnar separata lamplighetsbedémningar, men kan daremot vid in-
tervjutilifallet inkludera ett test som hor till arbetsuppgiften. Var beredd pé allt sa att du inte far n&gra 6verraskningar.

9. Att inga anstallningsforhallande samt klargora dina rattigheter och skyldigheter

Om du fér arbetet &r det viktigt att ing ett skriftligt arbetsavtal. Kontrollera att man har tagit upp allt som du har kommit 6verens om
muntligt tilsammans med arbetsgivaren. Ta reda pa dina rattigheter som anstalld, men glém aldrig att aven ta reda pa dina skyldi-
gheter gentemot arbetsgivaren.

(0]




Natverk

Du kanske har hort talas om dolda arbetsplatser, natverkande el-
ler &tminstone arbeten som man har fatt med hjalp av kontakter.
Det senaste uttrycks ofta i en féraktfull ton, precis som om den
arbetssékande hade fatt jobbet serverat pa bricka. Faktum &r
att hela 70-80 procent av alla lediga arbeten aldrig kan stkas
av almanheten pa exempelvis webbplatsen Mol*, utan arbetsta-
garna hittas via andra kanaler. Att bredda och utnyttja sitt eget
kontaktnatverk &r av storsta vikt d& man soker arbete.

Det egna néatverket utvecklas hela tiden och man bér inte un-
derskatta det p& grund av att man &r ung och att alla vanner
ar ocksa arbetslosa eller studerande och de vet ingenting om
nagonting”. Det racker att en van kdnner ndgon som kanner
en foretagare inom din bransch som i sin tur behéver just din
kompetens. Kom ihag att varje manniska pa jorden befinner sig
cirka sex handskakningar ifrdn varandra. Gor darfor dig sjalv en

tjdnst och ta aktivt del av hobbyverksamheter och berétta om
din situation for vanner, grannar och slaktingar. Tack vare ett val-
fungerande natverk kan du plotsligt upptacka att du har tillgang
till flera medhjalpare for arbetssékningen. Om du utvidgar ditt
natverk vaxer antalet nya kontaktpersoner och eventuella ar-
betsgivare mérkbart.

*Webbplatsen www.mol.fi & en uppdaterad néttjanst som up-
préatthdlls av arbets- och naringsforvaltningen. Den kan anvan-
das som hjalp i alla frAgor som hor till arbetssokning. Bade
arbetssOkande och arbetsgivare kan anvanda tjnsten sjalv-
standigt dygnet runt. P& www.mol.fi finns dessutom information
om lediga tjanster. Arbetskraftsférvaltningens rekryteringssida i
realtid & den mest anvénda i Finland.

Borja med att kartlagga ditt kontaktnatverk. Till exempel foljande personer i din narhet kan bista med hjalp

vid arbetssdkningen:

O

familj och slakt, dvs. foraldrar, syskon, farbréder, mostrar, fastrar, farforaldrar, morforal-

drar, flickvan/pojkvan, make, maka och deras nétverk

vanner

larare och utbildare

OO00O00O0O0O0

skol- och studiekamrater

grannar, nuvarande och fore detta
bekanta pa fritiden, hobbyvanner, medlemmar i klubbar och féreningar

personer pa arbetsplatsen eller pa inlarning i arbetet-platser
alla som du nyligen har blivit presenterad for
alla som du tréffar endast i forbigdende under arbetssékningsprocessen och

vars kontaktuppgifter du tors fraga efter

2 Lista har vilka personer i din narhet som du kan anvanda som hjélp for arbetssdkningen:

ar man
ha'?,dSkOnta et arbete férst via
€réttat for . PerSonen S andra-

ker du hgy

Borja anvanda ditt natverk.

Kontakta alla personer pa din lista och frdga dem féljande:

1. Kanner han eller hon till ndgon ledig arbetsplats eller en person som

kan erbjuda dig ett passande arbete?

2. Vem tycker han eller hon att du ska vanda dig till harnast?
3. Kan du anvénda hans eller hennes namn som referens
da du presenterar dig sjalv fér de foreslagna personerna?

Abete 1 6ra

€ 0ch 1
onen i g ch vig.

<< €




Informationssdkning och analys

Sociala medier &r som kant ett satt att hélla kontakt med vanner och det finns givetvis ingenting som hindrar att man anvander dem
som ett hjalpmedel vid arbetssokning. Man maste dock kunna s6ka mycket viktig information om arbetslivet och foretagen pa nagot
olika sétt.

1. S6k information om samhallsgaranti fér unga pa arbetskraftsbyrans, dvs. arbets- och naringsbyrans, webbplats.

2. Sok information om vilka tjanster fackférbunden i din bransch erbjuder for studerande och ungdomar.

3. Vil en platsannons inom din bransch i dagstidningen eller pa Internet.

Analysera utifrdn annonsen:

Foretaget

= vilka slags kunder har féretaget?
(privatkunder, féretagskunder osv.)
- vilka slags produkter/tjanster producerar foretaget?
 hur stort ar foretaget?
- ar foretaget lokalt eller internationellt?

Den anstalldas arbetsdag
- vilka ar de konkreta arbetsuppgifterna
som ska utféras?
= hurdana &r kunderna/samarbetspartnerna?
Kompetens och person

« vilken kompetens forutsatter arbetet?
= vilka personliga egenskaper behdvs i arbetet?

Kartlaggning av foretag

Foretagets image och varderingar
= vilken slags "anda” och vilka varderingar

praglas foretaget av?
= hur syns vérderingarna i urvalskriterierna?
Den anstalldas stallning i organisationen
« chefsarbete, teammedlem, sjalvstandigt arbete?
= vilka och hurdana &r arbetskamraterna?

Rekryteringsprocessen

= vem ska man kontakta eller till vem adresseras ansékan?
= hur framskrider ansdkningsprocessen?

Samla ihop en lista med foretag som skulle passa dig med hjalp av till exempel telefonkatalogen
eller ndgot annat register. Skriv i tabellen nedan information om minst tre foretag.

r

Varfor ar jag

Foretag intresserad Kontaktinformation Kontaktperson

av foretaget?

~N

Basta sattet
att ta kontakt




Att tanka som en arbetsgivare

Rekrytering ar inte schyst spel. Ur arbetsgivarens synvinkel hand-
lar det om en egoistisk och subjektiv verksamhet vars syfte ar
att hitta den béasta arbetstagaren bland en grupp som bestar
av helt okanda ménniskor. Arbetsgivaren soker efter den snab-
baste och enklaste l&sningen for sig sjélv och strévar efter att
minimera riskerna. Varje rekryterare ar bara en manniska med
fordomar, brister och personliga asikter, men han eller hon har
beslutanderatt.

Ibland &r arbetsstkandena tiotals eller till och med hundratals,
sa ofta hittar man inte den "basta” arbetstagaren. Ta det darfor
inte personligt om du inte blir utvald, utan se det som en lardom.
Genom att kombinera olika metoder att soka arbete kan du av-
sevart forbattra dina mojligheter i fortsattningen.

Fundera tillsammans med 3-4 vanner pa en situation dar ni har
grundat ett foretag inom er yrkesbransch och ni &r i snabbt be-
hov av ytterligare arbetskraft. Vilka slags egenskaper onskar ni
att den arbetssdkande som kommer till intervjun har?

é )
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Da grundarbetet &r val utfort &r sjalva genomforandet som bekant mycket enklare. | denna fas bor
du ha en uppfattning om dina egna styrkor i arbetssékningen, hur du beréttar om dessa for arbets-
givaren och i vilka slags féretag man kan ha nytta av yrkesuttvare som dig.

Det finns ett oandligt antal satt att fa diskutera sina arbetsmojligheter. Den arbetsstkande maste
beharska dem alla, eftersom man lika garna kan hitta ett arbete av en slump som efter langvarig
anstrangning. Det viktigaste &r att komma ihag att man inte bor ha alla 4gg i samma korg, dvs. man
maste anvanda manga olika arbetssokningsplaner samtidigt. Om du har skickat in en ansokan till en
ledig plats kan det ta flera veckor innan man beslutar vem som ska fa tjansten. Under den tiden bor
den arbetssokande inte vara inaktiv utan flera ansékningar maste paga samtidigt. Det skadar ju inte
om man till och med skulle f& vélja mellan flera méjligheter.




Inledande kartlaggning av min
arbetssdkningskompetens

Ringa in den ruta som bast motsvarar din nuvarande arbetssokningskompetens. (5 = bést)

ORNOONNG

® ©

® & O

Rékna nu samman poangen. Om du fick 27 poang eller mindre behdver du omedelbart 6va dina far-

Jag kanner till bAde den aktuella arbetsmarknadssituationen och arbetsmarknadssituationen

fér den bransch som jag ar intresserad av.

1 2 3 4 5

Jag har de IT-kunskaper som behdvs i olika situationer dér man soker jobb.

1 2 3 4 5

Jag anvander olika kanaler for arbetssokning och ett brett nétverk for att marknadsfora
mig sjélv for mojliga arbetsgivare.

1 2 3 4 5

Jag ar medveten om mina styrkor i arbetssokningen.

1 2 3 4 5

Jag vet vilka omréden jag maste utveckla i arbetssokningen.

1 2 3 4 5

Jag vet hur jag sammanstéller en meritférteckning (CV) som presenterar min kompetens.

1 2 3 4 5

Jag vet hur jag sammanstéller en arbetsansékan som presenterar min kompetens.
1 2 3 4 5

Jag vet hur jag kan forbereda mig infor en anstéliningsintervju och hur man samtalar
med arbetsgivaren.

1 2 3 4 5

Jag ar inforstaddd med arbetslagstiftningen och arbetarskyddet.

1 2 3 4 5

totalt

digheter i arbetssokning. Over 35 poéng &r ett bra resultat.

Fundera dessutom p& hur du kan forbattra de fardigheter i arbetssékning som kraver utveckling eller som

du inte ar n6jd med.




Kanaler for att soka arbete

En effektiv arbetsstkande anvander alla olika kanaler for arbetssokning, fran djungel-
telegrafi via dagstidningar till arbetskraftsférvaltningens och andra aktérers rekryte-
ringssidor. Lista alla s&tt att stka arbete pa:

4 )
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Vilka tre bedémer du fungerar allra effektivast for dig?

Dolda arbeten

De flesta arbetsplatser fylls numera utan en offentlig ansékning. Man bor dndé skicka in
en ansokan for en arbetsplats som kan sokas via en offentlig ansokan, men kom ihag att
du kanske maste konkurrera om arbetsplatsen med hundratals andra sékande.

Forandring av sysselsattningstraditionen

DOLDA

OFFENTLIGA

(Dolda 30 %, offentliga 70 % => vice versa)

Platsannons = en plats, manga sokande
Dold arbetsplats = en sokande, manga méjligheter




Telefonbeteende

Aven om kontakterna forflyttas allt mer till den elektroniska varlden &r telefonkontakt fortfarande ett bra sétt att kontakta ar-
betsgivarna. Jamfort med e-post kan telefonkontakt till och med vara ett effektivare satt. Man bor komma ihag att ett samtal till
arbetsgivaren i samband med att man skickar en arbetsansokan kan vara avgorande for att f& arbetet. Genom att ringa visar

du ett aktivt tag och kan skilja dig fran méangden till din fordel.

4 )
Samtal till arbetsgivaren
Anvisningar:
O Presentera dig sjalv och ditt arende kort och tydligt.
O Fraga om tiden for samtalet &r lamplig.
(O Fraga om du inte vet vem som &r ansvarig for rekryteringen.
O Fundera vilka fragor du vill ha svar pa.
O Presentera frigorna om arbetsplatsen s att man inte kan besvara
dem med endast "nej” eller "ja”. Stall garna fragor som "hurdan” och "hur” osv
O Fraga dock inte om saker som redan har uppgetts i platsannonsen.
O Framstall dig sjalv som en intressant person.
O Var beredd pé att kortfattat redogora for dina arbetserfarenheter.
O Var beredd pé att beréatta varfor du séker denna tjanst och vad du vet om foretaget.
G J

Om du inte blir vald
till det jobb du sokt

Kom ih&g att urvalsprocessen kan dréja ovantat lange. Vid en
anstaliningsintervju bor man dessutom fraga nar platsen ska
tilsattas. Om arbetsgivaren inte kan svara pa detta kan du
senare stalla fragan till exempel per telefon. Aven det visar att
du &r intresserad av arbetet.

Om du inte blir vald och vill utvardera din kompetens i forhal-
lande till den plats du sokte, kan du frdga arbetsgivaren om
varfor du inte blev vald. P& sa satt kan du utnyttja responsen
som du far i en situation som verkade vara ett misslyckande.
Dartill kan det vara bra att frdga vilka meriter personen som
fick arbetet hade. D& far du veta om du bor komplettera dina
kunskaper eller skaffa ytterligare erfarenheter da du soker
motsvarande arbeten i fortsattningen.
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Du kanske forestéller dig att en arbetsanstkan och en meritférteckning endast ar onodiga plagor att
skriva och att de inte har nagot att géra med en arbetstagares arbete eller kompetens. Att knapa
ihop dessa ar ofta trots allt det enda sattet genom vilket du kan f& komma till en anstaliningsintervju
hos en arbetsgivare. Arbetsgivaren kanner inte dig s du bor ha formagan att kunna marknadsféra
dig sjalv skriftligt i borjan, s att ett intresse for din kompetens vacks. Det avgérande beslutet tas
naturligtvis forst i motet ansikte mot ansikte, men vanligtvis behover du skriva en ansékan pa en
nagorlunda tillfredsstallande niva for att gora dig fortjant av en intervju.

Det viktigaste i en arbetsansokan ar att du har skrivit den sjélv och att du har svarat pa tva fragor:
varfor du soker tjansten och varfor du tror att du ar ratt person for arbetet ifriga. Syftet med en me-
ritférteckning &r att den ska vara en lattldst sammanstélining med fakta om dig och din kompetens.
Det viktigaste &r att lasaren enkelt hittar, férutom grundldggande information om dig, dven den kom-
petens och de karaktarsdrag som passar just denna arbetsuppgift.

Om du har anstrangt dig och skrivit en ansdkan gallande en viss tjanst kan arbetsgivaren vardera den
pa ett bra satt. Att kunna formulera tydliga arbetsansokningsdokument raknas till den allménbildning
som fordras inom alla yrkesomraden.




Arbetsansokan

En arbetsanstkan ar en stkandes saljbrev som ska skapa ett intresse for sbkan-
den och dennes kompetens. Detta innebér att man boér undvika att némna saker
som kan leda till negativa tolkningar. En arbetsansdkan &r en slags forrétt vars
syfte &r att locka lasaren till huvudrétten, det vill saga till meritférteckningen. Nar du
borjar skriva en arbetsansokan ska du forst fundera p& vem mottagaren ar. Det &r
hogst osannolikt att arbetsgivaren anstaller ndgon av ren valvilia utan vill i stallet fa
valuta for pengarna. Med andra ord maste du valmotiverat tala om vilken nytta fore-
taget skulle ha av att anstalla dig. Loneansprak skrivs inte i en arbetsansokan, I o s ay

om inte detta sarskilt efterfragas. lirai= "FW
' L

Jusu-Petter Virt
A anen
[0zu69@hotmail cop,

Har nedan finns ett exempel pa en
olampligt formulerad arbetsanstkan.
Vilka fel finner du?

. . TJAII
Olampliga fraser

Jag soker jobb | din affir, fsy

cash, for | g miste tjacks nya 6 [ag behover ite

Nar du skriver en arbetsanstkan ar det viktigt att du inte skriver ndgot hingssats, Jag r en gar och en sjnl-
onddigt i den. Undvik darfér att stré meningslésa ord och meningar om- grann knegare, Iblandg"rymt ambitids och nog.
kring dig. Dessutom kan diffusa, intetsdgande uttryck skada din ans6kan. vill jag jobba i din, aFF‘ar FS morrontrstt, dyefesy
Kontrollera eventuella skrivfel innan du skickar in din ansékan, eftersom ett sd det blir inte 5 Iéna?f%r .q‘en ar alldeles nira,
prydligt utseende har en éverraskande stor betydelse. Ett bra tips ar att be '8 anvint ery produkter 59 1 [obbet 43 [u ). Har
nagon, till exempel en kompis, att lasa igenom din ansokan. Ett par fram- expert redan. Tror 'obbean 19 var barn s3 [ag ir typ
mande dgon upptéacker lattare eventuella fel. bra just nu. Jag vih hae1 55<uHeApa“ssa mig grymt
man fik fag1200 s | O 1 form

Exempel pa olampligt ordval i en arbetsansokan: dynamisk, lagspelare,
innovativ, mangkunnig, utvecklingsbar.

Har folier exempel pa olampliga meningar som visar pa en s6kandes Ring mig,
overlagsenhet eller likgiltighet:

"Jag passar for jobbet eftersom jag &ar bast.”
"Jag kommer bra 6verens med olika slags méanniskor.” @
"Om det intresserar er, kontakta mig.”

"Min styrka &r att jag far saker att handa.” ; zlf

Centrala punkter

En arbetsanstkan &r ingen sjélvbiografi.

Berétta inget om ditt privata jag — ta endast upp egenskaper kopplade till tjansten ifraga.
Borja rakt pa sak.

Langden pé arbetsansokan ska vara endast en sida.

Glom inte underskriften.

Svara pa alla frigor arbetsgivaren staller for att visa att du forstar vad som forvantas av dig.

"En fritt formulerad ansdkan” innebér uttryckligen en ansdkan skriven efter en korrekt mall dar dina
egna asikter laggs till.

Kopiering upptécks alltid.
Ett foto i ansdkan eller i meritférteckningen &r ofta ett plus.

OO0 0000000




Arbetsanstkan — mall fér ungdomar

Jusu-Petteri Virtanen ANSOKAN

Véggatan 23 B 12
20100 Abo

tfn: 050 555 5555
e-post: jusupetteri

9.8.2011

.virtanen@gmail.com

Kalustetalo L. Levynen Oy

Markulantie 159
20320 Abo

Forsaljare

BILAGOR

Jag soker tjansten som forséljare hos Kalustetalo L. Levynen Oy. Jag fick min snickarexamen véren 2010.
Jag soker detta arbete for att jag trivs med kundservice, vilket jag &ven har erfarenhet av. Som arbetstagare
kan jag som person pa ett naturligt satt kombinera kundservice och lagertjanst, med hammaren stadigt
i handen! Jag tror att jag med de har egenskaperna kan vara till stor nytta for er.

Jag har grundexamen inom snickeribranschen fran Abo yrkesinstitut. Under min studietid deltog jag fram-
gangsrikt i den mellan Finlands yrkesskolor anordnade Méastare-taviingen. Dar designade och tillverkade jag
koksmaobler. Arbetslivserfarenhet har jag skaffat mig under en tvarig anstéllning inom kundservice i en
narbutik. Dar var jag ansvarig for spel- och postuppgifter. Min yrkespraktik gjorde jag pé snickeriverkstaden
Heikkilan piironkiverstas dar jag larde mig hantera olika tramaterial pa ett mangsidigt satt.

Som person ar jag utatriktad och palitig. Dessutom har min forra arbetsgivare och kunder berémt mitt
positiva forhaliningssétt till arbetet. | mina tidigare arbeten har jag lart mig vikten av nojda kunder.
Jag kommer gérna och berattar mer om mig sjélv. Jag skulle vara en engagerad anstélld med vilja att lara
mig nya saker.

Med vénliga halsningar

Jusu-Petteri Virtanen

Examensbetyg och betyg for yrkesprov




Arbetsansdkan — mall

Férnamn Efternamn Ansokan
Adress

00000 Ort

Telefon

E-post Datum

Foretag Ab

Personalansvarig Paula Pomo
Adress

00000 Ort

Hanvisning till informationskalla

Rubrik (den anstéllning man séker)
Inledning (vack lasarens intresse!)
- varfor soker du denna anstallning
- tala kort och koncist om varfor just du passar bra till denna tjanst

Bakgrund och kompetens
Huvudstycken (hogst tre!)
- beskriv din kompetens
- beskriv kunskaper och fardigheter som du fatt genom arbete/studier
- tidigare uppgifter som gett dig erfarenheter du kan nyttja i den ansokta tjansten
- anvand handlingsverb (t.ex. jag ansvarade for, jag konstruerade)
- koncentrera dig pa saker som ror tjansten
- svara bade pa arbetsgivarens underforstddda och namnda krav
- datum da du kan paborja anstaliningen

Personlighet
Avslutning
- beratta 6vrig relevant fakta om dig
- du kan ndmna dina intressen, men ldamna dina husdjurs namn utanfor!
- var sjalvsaker utan att 6verdriva

Avslutningsfras (Med vénlig halsning)

Underskrift
Férnamn Efternamn

BILAGOR Meritférteckning (bifoga alltid i din ansdkan!)
Vid behov 6vriga begérda betyg och bilagor




CV ( Curriculum Vitae) eller meritforteckning

En meritférteckning &r en individuell ssmmanstallning av en arbetssdkandes uppgifter och dess langd ar vanligen 1-2 sidor. Att den
ar individuell innebar att tydliga regler for formulering eller stil i en meritforteckning inte finns. Malsattningen ar att en meritférteckning
ska vara saklig och lattlast samt att namnda fakta &r ordnade pa logiskt mojliga sétt.

En meritforteckning ska alltid anpassas efter den sokta tjgnsten eftersom du bér betona olika delar av dig och din kompetens for olika
tjdnster. Det &r viktigt att uppmarksamma att meritférteckningen tillsammans med din arbetsansokan bildar en helhet med uppgift att
marknadsfora ditt kunnande. Det & meningen att arbetsgivaren pa ett enkelt sétt ska hitta fakta om din kompetens, medan du i din
arbetsansokan berattar mer om dig sjalv som person.

Meritfrteckning - mall

Meritforteckning 11.8.2011

Kontakt- och personuppgifter:

Namn: Jusu-Petteri Virtanen

Adress: Vaggatan 23 B 12, 20100 Abo

Tfn: 050 555 5555

E-post: jusupetteri.virtanen@gmail.com

Fodelsedatum: 3.5.1990

Korkort: B

Utbildning:

2010 Grundexamen inom trabranschen, Abo yrkesinstitut
2011 Restaurerare, Teuvan aikuiskoulutuskeskus

Arbetslivserfarenhet:

vintrarna 2006-2008 Vikarie, Abohallen
- Kundservice i hallens grill-café

sommaren 2006 Lokalvardare, ISS
- Lokalvard i kundforetagets lokaler
Kurser:

hdsten 2006 Ordningsvaktsutbildning

Frivilligarbete:

Jag sélde julkalendrar fér TuTo &ren 2006 och 2007.
Utover detta har jag tranat F-pojkarna i Teuvan pallo sdsongen 2009-2010.

Intressen:
Hockey, fotboll, meka med bilar.
Referens:

Aimo Nivaska, ISS
Tfn: 040-123 4566




Anstallningsintervju

Anstallningsintervjun &r ett tillfélle dar du, om du ar val férbe-
redd, kan fa till underverk. Ett bra forsta intryck och ett visat
intresse for foretaget och arbetet ifrdga hjalper dig langt pa
vagen. Sarskilt for unga sékande &r motivation och instéllining
viktigare &n arbetslivserfarenhet. Om du dessutom i férvag
har funderat Gver svar pa knepiga fragor &r siktet mot stjar-
norna klart. Kom ih&g att intervjuaren har lagt ned stor mdda
pa att valja just dig till en intervju, vilket betyder att han eller
hon &r pa din sida och énskar att du ska gora bra ifran dig.

Forberedelser infor intervjun

Ett bra tips infér morgonen fér intervjun &r att repetera vad
som stod i platsannonsen och paminna dig om vilka egen-
skaper foretaget uppskattar hos en sékande. Du bor aven
ta en titt pa nyhetsrubrikerna den dagen sa att du inte blir
mallés om intervjuaren tar upp nagot aktuellt &mne. P& det

I ED

har séattet visar du att du féljer det som sker runtomkring dig.
Utdver detta kan du, om mdjligt, kolla upp féretagets senaste
nyhetsuppdateringar pa deras hemsida.

Repetera nar och med vem du har kommit dverens om en
intervju. Kom i god tid. Det &r bra att komma till féretaget
eller intervjuplatsen 5-10 minuter fére utsatt tid. Kla dig pro-
pert (dock &r det inte nddvandigt att ta pa dig konfirmations-
kostymen eller -klanningen). Fundera pa hur de anstallda i
foretaget eller branschen ifrdga klar sig. | ett mindre foretag
ar kladstilen ofta mer ledig &n inom stora organisationer som
foresprakar en mer formell kladsel. Nar det géller séljjobb ska
klédstilen i allménhet vara formell medan kladstilen inom till
exempel ungdomsarbete kan vara mer ledig.

Kom ihag att vara pigg och glad i sinnet. Nervositet gor in-
genting eftersom det bara skarper din koncentrationsforma-
ga och visar ditt engagemang. Ett misslyckande &r inte vérl-
dens undergang, da nya tillfallen dyker upp hela tiden.




Pastdenden

Ringa in réatt svar.

Nér du ska till en anstéllningsintervju ar det ingen idé att stressa 6ver den
Overenskomna tiden. Intervjuaren &r sékerligen férsenad.

JA NEJ

Nar du soker arbete ar det ingen idé att i férvag ringa foretaget och fraga
om kommande arbetsuppgifter. De klargors under intervjun.

JA NEJ
Ju langre ansokan desto storre chans att fa en anstalining.
JA NEJ

Vid anstallningsintervjun &r fargen pa dina strumpor oviktig — din kladstil paverkar
inte urvalet utan det gor arbetsbetygen.

JA NEJ

Vid anstallningsintervjun géller det gamla goda ordspraket: "Tala &r silver, tiga ar
guld.”

JA NEJ

Vid anstallningsintervjun &r det ingen idé att stélla fragor till intervjuaren eftersom
det bara visar pa din okunskap.

JA NEJ

De skrivfel du rakat skriva i din arbetsansdkan spelar ingen roll i din arbetssékning.
Férutom om du soker plats som maskinskrivare.

JA NEJ

Om du vid anstallningsintervjun far mojlighet att stalla fragor bor du forst forsakra
dig om I6n, I6neférmaner och semester. Darefter kan du frdga om arbetets innehall.

JA NEJ

Det &r ingen idé att ringa direkt till foretag och fraga efter arbete eftersom de &nda
utannonseras i tidningar.

JA NEJ




Intervjusituationen

Det finns olika slags anstéliningsintervjuer. De kan vara formella med flera personer inblandade, inklusive lamplighetstest, eller vara mer
fritt formade samtalsliknande moten. Det kan aven vara sa att alla som valts till en anstéliningsintervju kallas samtidigt till en gemensam
gruppintervju. Alla intervjuer har samma malsattning — att ta reda pd om personen ifrdga passar for det utannonserade arbetet.

Intervjuaren vill med hjalp av olika frgestallningar ta reda pa personens kompetens och duglighet for det sokta arbetet. Det ar bra
att i forvag forbereda sig infor fragor som kan komma att stallas. | uppgiften nedan har vi samlat vanligt férekommande fragor vid
anstéallningsintervjuer. Valj det svarsalternativ som du skulle besvara frdgan med. Undersok darefter vad en arbetsgivare skulle kunna

anse om ditt svar.

Varfor éar du den bast lampade for den har uppgiften?

Jag har tidigare erfarenhet av motsvarande uppgifter och tack vare det skulle
jag lyckas bra.

For att jag vanligtvis ar bra pa det jag gor.

Eftersom jag varit utanfor arbetsmarknaden s lange &r det absolut nédvan
digt att jag borjar gora nagot vettigt nu.

Jag tror att min bakgrund och erfarenhet hjalper mig att dstadkomma goda
resultat. Till exempel ... | och med den har intervjun &r jag &nnu mer dvertygad
om att jag vill arbeta hos just er.

Klarar du av att arbeta under press?

Ja.

Ja. Alla mina tidigare anstéllningar har fordrat det.

Ja, det tror jag. Jag anser sjalv att jag egentligen arbetar bast néar det ar lite
brattom och pressat. Jag upplever inte att jag blir stressad under normala
problemsituationer och bradska. Jag har ofta fatt positiv respons fran bade
arbetskollegor och chefer for denna egenskap.

Det beror pa hur mitt liv i 6vrigt ser ut.

Beskriv dig sjalv

Ga igenom dina personuppgifter, beskriv dina fritidssysselsattningar och and-
ra intressen du har.

Beskriv din personlighet och ditt satt att arbeta.

Du séger att du inte kan beskriva dig sjélv. Du anser att andra kan gora
det battre an du sjalv.

Du beskriver dina personliga egenskaper och beréttar hur de varit till nytta
i ditt liv och i ditt arbete samt hur du tanker dig att de skulle komma till nytta
i just det har arbetet.




Beréatta om dina styrkor

Jag anser att jag ar bra pa att utveckla nya arbetsmetoder och vid behov ger
jag géarna respons till mina arbetskollegor om hur de genomfért sin

del av uppgifterna.

Jag har val alltid varit en ratt bra och palitlig anstalld. Jag slutfor alltid
tilldelade uppgifter pa ett ansvarsfullt satt.

Det ar alltid svart att uppskatta sina bra sidor nar man inte ar van

vid att beromma sig sjalv.

Med arbete i tanke ser jag som mina styrkor till exempel egenskaper som
att jag vagar ta tag i nya och utmanande uppgifter och att jag aven slutfor
dem. Jag har fatt god respons frdn mina chefer for min formaga att l6sa
problem. Jag ké&nner mig som en bra teammedlem och mina relationer
utanfor arbetslivet &r ocksé i sin ordning.

Vilka &r dina svaga sidor?

Jag tycker inte att jag har nagra svaga sidor. Jag kommer i alla fall inte pa
nagra s har plotsligt.

Jag har svart att siga nej.

Nog har jag svaga sidor, som de flesta andra, men jag har inte funderat sa
noga 6ver dem att jag skulle kunna nadmna nagra.

Jag &r nog lattretlig och en del har sagt att jag ocksé ar otdlig.

Hur tycker du att en bra chef ska vara?

En bra férman liknar framst en ledartyp som har en s pass bra sjalvkansla
att han eller hon inte pa nagot satt behover visa sin auktoritet. Han eller hon
ar rattvis och inspirerande samt godtar &ven misslyckanden och misstag
s att den underordnade p4 ett kreativt satt vagar utveckla det egna arbetet
och verksamheten.

Det har jag aldrig funderat pa. Han eller hon &r val en som inte domderar
alltfér mycket och som ar en trevlig person i dvrigt.

Ja, jag har val &nnu inte mott nagon sadan.

Jag har hort att ni ska ha bra chefer har i ert féretag. Tidigare har jag val
nagon gang haft en och annan sddan. Han eller hon skulle vara ndgon som
man kan lita p& och som skulle vara mer som en samarbetskumpan &n

en chef.

Varfor tror du att du skulle lyckas i detta arbete?
Motivera de egenskaper som du anser vara viktiga.

Jag ar en ansvarskannande och palitig person och jag utfor tildelade
arbetsuppgifter snabbt och noggrant.

Jag tycker att jag har den energi som kravs och jag arbetar hart for att nd mina
mal. Mina tidigare chefer och arbetskollegor har varit néjda med mina
prestationer.

Det har kdnns som en arbetsplats som passar just mig. Jag har varit arbetslés
ett tag nu och jag skulle vilja komma ut i arbetslivet igen.

Efter att ha tagit reda p& mer information om den lediga tjansten i ert foretag
ar jag Overtygad om att jag skulle kunna uppfylla de kompetenskrav ni har och
jag skulle passa in i er arbetsgemenskap pa ett bra satt. Jag ar redo att
utveckla mig sjalv och vidareutbildar mig vid behov for att nd organisationens
mal. Jag har inte heller nAgot emot rutingéromal.

~
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de ratta svaren finns pa s. 38-39

£



Forberedelser infor en anstallningsintervju ruppswning

é )

Fundera forst tilsammans med andra hur man bor besvara nedanstaende fragor som &r typiska for
en anstaliningsintervju. Dérefter delas deltagarna in i grupper om 3-5 personer. Alla turas om att
vara arbetsstkande medan de andra gruppdeltagarna &r intervjuare. Fragorna behdver inte stéllas
i samma ordning som nedan.

Bakgrund:

1. Hur bor du?

2. Beratta om din utbildningsbakgrund, varfér valde du just ifrdgavarande bransch/yrke?
3. Vilka &r dina intressen?

4. Vad gor dig lycklig?

Motivation och kompetens:

5. Vad kan du?

6. Beratta om ditt sétt att arbeta, i vilka situationer arbetar du bést?
7. Hur arbetar du under press?

8. Vad motiverar dig i arbetet?

9. Vilka anser du ar de viktigaste egenskaperna i detta arbete?
10. Beskriv dig sjalv kortfattat.

11. Vilken prestation &r du séarskilt stolt dver?

12. Hur beméter du svara kunder/arbetskamrater?

13. Vilka ar dina styrkor? Vad boér du utveckla mer hos dig sjalv?
14. Vilka problem har du stott pa och hur har du I6st dem?

15. Varfor bor vi vélja just dig?

Om arbetsgivaren:

16. Vad vet du om vart foretag?

17. Varfor vill du arbeta just hos o0ss?

18. Hur tycker du en bra chef ska vara?

19. Arbetar du hellre ensam eller i grupp?

20. Ar de beredd att resa p& grund av arbetet?
21. Varfor slutade du pa din tidigare arbetsplats?
23. Var ser du dig sjalv om fem ar?

24, Vad skulle du vilja friga o0ss?

25. Nér kan du borja?

26. Vad har du for I6neansprék?




Hor inte du till dem som redan som barn beslutade vad de skulle bli nar de blir stora? Oroa dig inte, du ar
inte ensam. Sanningen ar den att en stor del av oss byter yrke flera gangar under arbetskarriaren. Férutom
forandringar pa arbetsmarknaden finns dven andra orsaker till att man byter yrke. Familieskal eller sjukdom
kan hindra att man fortsatter med det nuvarande arbetet och dina egna intressen kan givetvis andra. Tiden
da endast ett yrke och en arbetsgivare fick plats i arbetskarriaren ligger bakom oss.

Karriarplanering &r viktigt under hela arbetskarriaren. Vid valet av yrke &r det bra att bérja med att fundera
over sina egna formagor, sin motivation och sina majligheter. Om man har till exempel en karriar som
Hollywood-regissor i sikte &r inte en flytt till Los Angeles det forsta realistiska steget, utan snarare inkdpet
av en egen kamera och deltagandet i lokala filmningskurser. Det viktigaste i karriarplaneringen &r att ga
fram ett steg i taget via delmal och hela tiden utvardera de egna maéjligheterna mot malet — dromyrket.

J




Vad vardesatter du i arbetet?

Du har sékert hort det klyschiga skamtet om de tre orsakerna
till varfor man vill bli larare. P& samma satt finns det aven i an-
dra yrken orsaker till att manniskor soker sig till en viss bransch
och trivs pd arbetet. Lénen &r ofta ett av de viktigaste motiven.
Dessutom kan du reflektera 6ver om du till exempel vill utféra ett
arbete for vilket man betalar bra, men som innebar att du maste
vara ifr&n din familj den stérsta delen av arbetsveckan.

For att du dessutom ska kunna léra kdnna
och bli medveten om dina styrkor ar det
viktigt att identifiera de egna varderingarna
i arbetslivet. Fundera 6ver vad du vérde-
satter i arbetet och jamfér med resultaten
frdn egenskapstestet ovan. Hur val mots
dina yrkesdrémmar, egenskaper och var-
deringar?

\

Lopbdooooood

Numrera mellan 1 och 5 (5 = viktigast)
Bra lon

Varierande arbetsuppgifter
Utmanande arbetsuppgifter
Trevliga arbetskamrater
Hygglig chef

Trivsam arbetsmiljé

Fast anstéllining

Dagarbete pé vardagar
Enkelt och latt arbete

Bra karriarmojligheter
Personalférmaner

Sjalvstandiga arbetsuppgifter

pé en eventuell kommande arbetsplats.

Fundera 6ver hur de fem viktigaste sakerna som du valt uppfylls inom din bransch eller




Att bygga en arbetskarriar

Aven om du har ett farskt examensbevis i din hand beréttigar det &nnu inte till att du kan kréva en yrkesuttvares 16n och arbetsupp-
gifter. Avancemang i arbetskarriaren kraver att du hela tiden uppdaterar din yrkeskompetens. En fullt normal vag for att na en stalining
som &kta proffs &r via deltidsarbete, arbetstraning och olika assistentsysslor. Endast ytterst f& kan direkt fran skolbanken ga dver till
ett sjalvstéandigt arbete, for att inte tala om kréavande arbetsuppgifter som forutsatter sarskild noggrannhet.

| tabellen nedan kan du skissa det stegvisa uppbyggandet av din egen arbetskarriar. Hurdana arbetsuppgifter kan en nyutexaminerad
fa? Hur okar ansvaret d man har 6ver fem ars arbetslivserfarenhet? Vilka méjligheter har du om du har arbetat i tio ar?

4 )
10
75
5
25
ar
\_ J
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Karriarplanering i ett notskal

O Karridrplaneringen ar en viktig och lang pro-
cess som startar innan du tagit steget ut i ar-
betslivet och fortsatter aven efter att du fatt ett
arbete.

(O Planeringen av arbetskarriaren medan man
arbetar &r nastan lika viktig som da man &r ar-
betslos eller arbetssokande. For att man ska
lyckas i arbetslivet kréavs att man uppdaterar
livslanga kunskaper och fardigheter.

O For att 1 en fast anstéllning maste arbetsta-
garen demonstrera sin kompetens och palit-
lighet for arbetsgivaren.

O Mindre vanliga arbetsférhallanden (t.ex. da ar-
betsuppgifterna varierar hela tiden, olika kort-
tidsjobb eller vikariat) kan vara sd kallade
interna vakanser. Man vill férsakra sig om den
anstalldas lamplighet och om malsattningar,
varderingar och forvantningar stammer Ove-
rens. Syftet med interna vakanser kan ocksa
vara att lara sig arbetets och arbetsplatsens

\_ praxis. )




Da en ny anstéllning borjar ar det viktigt att se till att ett korrekt arbetsavtal ingads mellan dig och ar-
betsgivaren. Detta ar viktigt aven vid korta anstéliningar, t.ex. vid sommararbete. | arbetsavtalet kommer
man dverens om de mest centrala spelreglerna som bada parterna ska folja pa just denna arbetsplats eller
i just denna uppagift. Ett skriftligt avtal &r alltid bra for att undvika eventuella oklarheter. Som anstalld har
du ratt att f& ett arbetsintyg da anstallningen upphor. | arbetsintyget far man inte skriva ndgot negativt om
den anstéllda och inte heller ndgon annan personlig bedémning om den anstallda inte sérskilt ber om det.

Ett skriftligt arbetsavtal eller en skriftlig verksamhetsbeskrivning ska innehalla &tminstone féljande
delar:

O Arbetsgivarens och arbetstagarens hemort och verksamhetsplats
O Arbetets startdatum

Varaktighet for ett tidsbundet avtal och grunden till tidsbundenheten
Prévotidens langd (om man har avtalat om provotid)

Arbetsplats: om det inte finns en huvudsaklig arbetsplats ska det finnas en utredning av de
principer enligt vilka arbetstagaren arbetar pa olika stallen

Arbetstagarens huvudsakliga arbetsuppgifter
Kollektivavtal som tillampas pa arbetet
Loénegrunderna och Ionebetalningsperiod

Normal arbetstid

Bestdmmelse om semester

Uppséagningstid och grunden for faststéllande av den

Vid utlandsarbete som pagar i minst en manad ska arbetets varaktighet, den valuta som Iénen
utbetalas i, ersattningar utomlands, naturaférméner och villkoren da den anstalida
kommer hem tas upp.

O0O0O0O0O0O0 00O

Om du upplever att du behandlas ojamlikt pa din arbetsplats eller om du vill fa rad i arbetslag-stiftnings-
fragor, kan du kontakta antingen fértroendemannen pa din arbetsplats eller arbetarskyddsdistriktet. Om
du tillnér ett fackforbund far du kostnadsfri hjalp fran ditt forbund. P& natet kan du fa information pé&
webbplatserna finlex.fi eller mol.fi. P& arbetarskyddsmyndighetens eller fackforbundens webbplatser kan
du & andra sidan sakerstalla till vilket kollektivavtal din bransch hor och vilken 16n man bor betala inom din
bransch.

~




Arbetsrattsliga problemsituationer

Nedan presenteras sex problemsituationer som berér arbetslivets spelregler och arbetsratt.
Las exempelberéattelserna och besvara fragorna. Kom ihdg att motivera ditt svar.

® \

Alex ar me och njuter av sitt lila kultrykte i en av stadens hardaste fororter. For att uppfylla sin langvariga drom
om en egen hemmastudio behéver han férutom sina besparingar aven extrainkomster, som han far da han far
arbete i stadens storsta sportbutik. For sin inre blick ser han en ny skivspelare fr&n Technics och ett nytt mixerbord
da han borjar sitt arbete pa sportaffarens avdelning for joggingskor. Alex slot ett arbetsavtal som gallde tillsvidare
och i det ingick tvd manaders prévotid. Han tyckte sjalv att allting gick som smort i bérjan, men det uppstod aldrig
nagon bra kontakt mellan Alex och den 6vriga personalen. Efter tre veckors arbete slutade det hela med att Alex
en eftermiddag meddelade sin chef att det var hans sista arbetsdag. Har Alex rétt att plotsligt sdga upp sig eller
borde han arbeta tills den avtalade uppségningstiden har I6pt ut?

\

Jusu-Petteri har ingtt ett tidsbestamt arbetsavtal med en lokal byggnadsentreprendr. Han borjade arbeta
den forsta juni och enligt avtalet ska han sluta arbeta den sista september. | mitten av juli fr Jusu-Petteri dock
reda pa att han kan fa sitt dromsommarjobb pa en budfirma. Kan Jusu-Petteri sluta pa sitt arbete pa bygget och
omedelbart ga over till budarbetet eller maste han arbeta pa bygget enligt avtalet &nda till slutet av september?

Merkonomen Ella har borjat sitt arbete i en kiadbutik med stor iver och hon har ftt bra respons fran bu-
tikens kunder tack vare sitt proffsiga agerande. | bérjan av juli &r det antligen dags fér sommarens efterlangtade
hoéjdpunkt, d& hennes favoritband upptrader pa rockfestivalen i Naatavaara. Ella har fatt ledigt pa fredagen sa
att hon ska hinna komma i tid till festivalen som arrangeras pa andra sidan landet. P& mandagen ska hon dock
aterigen vara pd plats for att kla upp ungdomarna i sin hemstad. Plétsligt rusar helgen forbi i ilfart och forst pa
tisdagen ringer Ella till sin chef for att beréatta att hon blev sjuk under helgen och att hon darfor inte kunde komma
och arbeta pd mandag. Chefen blir arg och meddelar direkt att Ella inte behéver komma mer till arbetet. Tycker
du att chefen agerade korrekt vid uppségningen av Ella?




Janica arbetar med kundservice pa ett hotell som hér till en internationell hotellkedja. Janica trivs bra med sitt
arbete i dvrigt, men hon och chefen har ndgot avvikande synsétt géllande arbetsmetoderna. Dessutom har che-
fen pa en personalfest uttryckt sitt forakt mot Janicas livsstil. P& sin fritid ar Janica aktiv pd Facebook. En kvall
efter ett ovanligt tungt arbetspass slappnar hon av med ett bad och dppnar sedan sin laptop for att skriva ett ilsket
kansloutbrott om chefens agerande pa sin vans Facebook-sida, genom att kalla chefen for bl.a. "en snokande
ko”. Nagra dagar senare ifrdgasétter chefen Janices rétt till &rekrankning och meddelar att arbetsavtalet sags upp.
Overreagerar chefen? Vad tycker du om Janices agerande? Far man inte géra vad man vill pa sin fritid?

O

CNC-maskinisten Topi arbetar fér en underleverantér inom varvsindustrin. Som tjansteman blir Topi ge-
nast accepterad som fullfiadrad medlem i arbetsgruppen. Hela véaren far han under kaffepauserna hora de aldres
historier om grénomrédena pa chefens herrgérd och storleken pa dessa samt anekdoter om hur nyanstalida pa
somrarna "far aran” att bestka chefens herr-gard for att klippa gréset efter arbetsdagens slut. Topi har skrattat &t
dessa historier, men leendet stelnar d& chefen en sommardag ber Topi klippa hans gras. Som klipsk yrkesman
har han noggrant granskat arbetsuppgifterna som namns i arbetsavtalet och dar star ingenting om grésklippning.
| avtalet star ordagrant att Topis uppgifter endast innefattar svetsning, anvandning av baddfras samt maskinbear-
betning i Hartikaisen konepaja Oy:s fastigheter. Tycker du att chefen agerar korrekt? Vad skulle du géra i Topis
situation?

Mari rullade glasskulor och trotsade en tennisarmbage hela varma sommaren. Innan skolstarten hade Mari tankt
bel6na sig sjalv efter sommarens slit med en shoppingresa till Stockholm. Lite férhandssurf pa Internet visade dock
att inte ens de sma mysiga loppisarna pa Soder langre ar billiga. Den modemedvetna Mari skulle sékert branna
mer pengar dn vad hon raknat med. Som tur var skulle en n&got stérre slutlon, tack vare semesterersittningen
som skulle betalas i samband med den, klirra in pa kontot just lampligt pa avresedagen. Nagra veckor senare da
Mari kontrollerade sina kreditkortsrakningar granskade hon aven sitt senaste lonebesked. Till sin stora forvaning
hade hon inte fatt ndgon semesterersattning alls. D& hon ringde till sin fére detta chef konstaterade denne bara
att man inte hinner samla nagra semesterdagar med en sa kort anstélining. Far man semesterersattning vid korta
arbetsforhallanden sdsom sommarjobb? Vad skulle du géra i Maris situation? Var kan hon soka hjalp?




| foregdende kapitel behandlade vi arbetslivets forandringar och det faktum att manniskor inte langre nod-
vandigtvis arbetar hos samma arbetsgivare under hela sin arbetskarridr, utan allt oftare soker sig till nya
branscher. Dessa férandringar i den rorliga arbetskraften leder till att det finns allt fler aktiva arbetssékande.
Detta staller krav dven pé arbetsformedlingen. Tiden dé alla arbetsldsa i staden orienterade sig till en och
samma anslagstavla pa arbetsférmediingen eller i den kyliga morgongryningen traskade till fabriks- eller
hamnporten for att frdga om sina arbetsmoéjligheter, &r ohjalpligt forbi.

~\




Hyrd arbetskraft

En faktor som varit banbrytande for arbetsférmedlingen var etableringen av bemanningsforetag pa marknaderna i bérjan av 2000-
talet. Idag har vi uppskattningsvis 400-500 etablerade bemanningsféretag i landet. Foretag som erbjuder hyrd arbetskraft har fatt en
allt storre roll sarskilt inom konjunkturkansliga branscher. Eftersom personaluthyrningsbranschen fortfa-rande ar forhallandevis ung har
det lett till bieffekter som &r typiska vid snabb utveckling, sdsom foréldrad lagstiftning och intressekonflikter mellan arbetsmarknads-
parterna. Merparten av bemanningsféretagen agerar dock and& enligt lagstiftning och god praxis. Genom att kontinuerligt utveckla
lagstiftningen stravar man efter att oka skyddet ocksé for den uthyrda arbetstagaren.

Vad du &n har hdrt om arbete i uthyrningsforetag, kan det innebéra en god méjlighet att bygga upp din arbetslivserfarenhet, prova
pé arbete inom olika branscher och hitta din plats i arbetslivet. Tack vare uthyrningsarbetets flexibla natur passar det bra fér dem
som soker kortare strojobb. Kom ihdg att det inte finns arbeten med Iagt varde eftersom en mangsidig arbetslivserfarenhet ar guld
vérd, i synnerhet for unga arbetssdkande.

4 )
Grundprinciper for uthyrningsarbete

Arbetstagare ( Arbetsavtal ) Bemanningsféretag / Arbetsgivare
- skyldighet att utfora arbete

- [6ner + bikostnader

- semester

- sjukledigheter

- samarbetsskyldighet

( Arbetsgivarens direktivratt )

( Uppdrag / kundavtal )

Anvéandarféretag/kund / arbetsplats
- rattighet och skyldighet att ge direktiv
- arbetstid

- introduktion i arbetet

- planering av arbetet

- arbetarskydd

Vilket bemanningsféretag?

Nedan har vi listat webbadresserna till ndgra bemanningsforetag. Bekanta dig med
sidorna och skapa sedan en tydlig arbetssékandeprofil pd nagra bemanningsforetags
webbplatser. Om ett foretag som du kanner till inte finns pa listan kan du lagga till det.
Kom ihdg att du kan arbeta for flera uthyrningsforetag samtidigt.

www.vmp.fi www.henkilostoliiga.fi
www.staffpoint.fi www.adecco.fi
www.eilakaisla.fi www.barona.fi
www.legioona.fi www.manpower.fi
www.workbox.fi www.opteam. fi
www.jobiteam.fi www.pestivoima.fi




Uppféljning av utvecklingen p& arbetsmarknaden

Det &r bra att bevaka nyheter om den egna branschen, bade med tanke pd mdjliga arbetsgi-vare och med tanke pa at vilket hall
branschen utvecklas, saval ekonomiskt som yrkesméass-igt. P& sa satt far du en majlighet att forutse och gora nodvandiga forand-
ringar i god tid. Dessa forandringar kan vara till exempel specialiserade studier under studietiden, yrkes- och specialyrkesexamen
efter utexaminering eller till och med byte av bransch. Fundera nu med hjélp av fyrfaltet nedan éver den nuvarande situationen pa

arbetsmarknaden fér din bransch.

\

Styrkor inom branschen Modojligheter inom branschen
\_ \_ J
Svagheter inom branschen Hot mot branschen )
\_ \_ J




Svar pa uppgifter

Intervjusituation. Svar till uppgifter pa sidorna 26-28

1. VARFOR AR DU DEN BAST LAMPADE FOR DEN HAR UPPGIFTEN?

Svarsalternativ D &r det bésta.

Aven alternativ A &r bra. Dock &r det ett ndgot for kortfattat svar och kréver exempel pa tidigare liknande arbetsuppgifter du haft och
&ven pa din kompetens.

Alternativ B rekommenderar vi inte éver huvud taget eftersom det ger en alldeles fér éverlagsen bild av dig.

Alternativ C far ahoraren a sin sida att fundera 6ver varfér sékanden har varit utanfor arbetslivet s lange och hur ditt engagemang
skulle se ut i fortsattningen. Dessutom, det faktum att du éverhuvudtaget ens ndmner att du har varit utan arbete en léangre period ar
dalig marknadsféring frn din sida.

Arbetsgivaren vill hora dina egna argument géllande din kompetens. Berétta pa vilket satt din bakgrund och arbetslivserfarenhet gor
dig till den mest lampade s6kanden. Ge nagra beskrivande exempel frn din arbetslivserfarenhet.

2. KLARAR DU AV ATT ARBETA UNDER PRESS?

Svarsalternativ C ar det basta eftersom dar kommer sokandes erfarenhet fran stressade situationer fram pa ett tydligt satt. Ofta far en
sadan har fraga en foljdfraga: "ge ett konkret exempel”.

Alternativ B ar bra férutom att det definitivt bor foljas av konkreta exempel fran tidigare arbetslivserfarenhet.

Alternativen A och d &r helt klart de sdmsta alternativen. Endast ett "ja” dvertygar ingen. D-alternativet vacker inte heller ndgon tillit
hos &hdraren om en stabil arbetstagare.

Endast ett "ja” racker inte som svar till arbetsgivaren. Motivera aterigen dina svar, men hall isar fragor som ror ditt privatliv fran fragor
gallande anstallningen.

3. BESKRIV DIG SJALV

Alternativ D &r det basta. Du kan i forvag fundera ut exempelvis tre egenskaper som beskriver dig och som skulle kunna vara anvand-
bara i det stkta arbetet.

Eftersom arbetsgivaren forst och framst vill anstélla den bast lampade personen for foretaget intresserar inte sekundara frdgor honom
eller henne, sdsom det som presenteras i alternativ a och B.

C-alternativet ar fullkomligt fel val. Den visar pa en s6kande utan motivation och med dalig sjalvkannedom.

Personuppgifterna kommer vanligtvis upp redan i bdrjan av intervjun nér arbetsgivaren ber dig att beratta om dig sjalv. Nar ar-
betsgivaren ber dig beskriva dig sjélv vill han eller hon héra om dina personliga egenskaper och din karaktar. Aterigen &r det bra om
du kan spegla dina egenskaper i din tidigare arbetslivserfarenhet.

4. BERATTA OM DINA STYRKOR

Svarsalternativ D &r det lampligaste. Dar kommer de egna styrkorna fram pa ett tydligt satt.

A-alternativet ger en bild av sbkanden som en oférskamd och besvarlig person.

| B-svaret blir den intervjuades osékerhet gallande den egna kompetensen tydlig.

Aven C &r ett daligt alternativ eftersom det visar att den sokande saknar sjalvkannedom. Anspraksldshet gor dig inte mer tilltalande i
detta sammanhang.

Berétta arligt om dina styrkor. Underskatta inte dig sjalv, men dverdriv inte heller din kompetens eller duglighet.
5. VILKA AR DINA SVAGA SIDOR?

Av de tillgangliga svarsalternativen ar det bast lampade svaret b. Beratta &rligt om dina svaga sidor, men fundera i forvdag ut sddana
svagheter som inte &r avgdrande for anstéllningen. Om du exempelvis sdker arbete i kundservicebranschen ska du inte tala om att du
4r osocial. Ta bara upp sédana svaga sidor som du kan utveckla och forbattra.

A- och C-alternativen &r inte bra. Det faktum att du inte kan beskriva dina karaktarsdrag signalerar skoningslost din avsaknad av
sjélvkannedom, vilket arbetsgivare ser som negativt.

Alternativ D &r detsamma som att du skulle pasta att du vill arbeta som brevbérare fast du & morgontrott.

EE




6. HUR TYCKER DU ATT EN BRA CHEF SKA VARA?

Svar A @r det basta alternativet av dessa eftersom dar motiveras ett antal egenskaper hos en bra chef.

B- alternativet ar inte bra eftersom det visar att den intervjuade inte satt sig in i en frdga som &r en av de viktigaste i arbetslivet. Dessu-
tom pekar detta pa en viss grad av nonchalans.

Under inga som helst omstandigheter far den sdkande hemfalla sig at att kritisera sina tidigare chefer, sdsom det gors i svarsalternativ
C.

Svar D ér ett alldeles for svavande svar, kanske till och med gér man sig till for den nya arbetsgivaren genom att ange detta svar.

Beskriv ndgra drag hos en arbetsgivare som du skulle vardesatta. Kritisera eller forringa inte dina tidigare chefer.
7. VARFOR TROR DU ATT DU SKULLE LYCKAS | DETTA ARBETE? MOTIVERA DE EGENSKAPER SOM DU ANSER VARA VIKTIGA.

D-alternativet &r det bast lampade eftersom dar framgar att sékanden noggrant har funderat kring kommande arbetsuppgifter och
jamfort dem med den egna kompetensen. Dessutom ger de givna exemplen lagom stod &t de egenskaper som sokanden presenterat.
Problemet med svar B &r att det &r s& svavande och att de argument som efterfragas saknas. Lyssna alltid noggrant pa frdgorna och
svara pé det som intervjuaren vill ha svar pa.

Alternativ a &r en annu samre version &n B. Det ar aldrig 6vertygande att endast rakna upp alméangiltiga egenskaper som later bra
och sedan inte motivera dem.

Svar C &r riktigt daligt. Det visar att sokanden inte har tagit reda pa tillrackligt mycket om den sokta tjansten. Det viktigaste fér denna
person &r att f& vilket jobb som helst. Det &r inte heller sarskilt smart att gora reklam for arbetsloshet pa det har sattet.

Visa pa din kunskap om arbetsuppgifterna som géller for anstallningen ifriga och om organisationen i allmanhet. Spegla dina egen-
skaper i de krav som arbetsuppgifterna efterfragar.



Svar pé uppgifter

Arbetsrattsliga problemsituationer. Svar till uppgifter pa sidorna 33-34

o

§: Vid ingdende av ett arbetsavtal kan man komma 6verens om en speciell prévotid. Under prévotiden, dvs. efter anstéliningens
borjan, kan bade arbetsgivaren och arbetstagaren saga upp arbetsavtalet omgéende. Vid havning av provotiden iakttas inte uppsag-
ningstider. | en dylik situation maste dock bada avtalsparterna agera pa sakliga grunder. Prévotiden kan i regel vara hogst fyra
manader. Vid arbetsforhéllanden som varar under &tta manader far prévotiden utgéra hdgst hélften av den avtalade arbetsperioden.
(k&lla: http://www.mol.fi/mol/se/02_anstallningsfragor_lagar/index.jsp)

Ft')rnuftigt spel: Alex kan séga upp sitt arbetsavtal inom prévotiden och sluta arbeta omgéende. A andra sidan vore en annan
I6sning att rekommendera i denna situation, eftersom det i arbetslivet ar sallsynt att man far komma till en arbetsplats dar alla &r basta
vanner. Alex skulle kunna diskutera saken med sin chef eller med sina arbetskamrater och pé sé sétt forsdka hitta en I6sning pé prob-
lemen med trivseln pa arbetsplatsen, speciellt eftersom arbetet i dvrigt fungerar bra och han inte har ndgot annat arbete pa gang. Aven
med tanke pé sitt eget valmaende &r det bra att vénja sig vid att komma 6verens med olika slags manniskor.

e

§: Lagen é&r entydig i arendet: ett arbetsavtal som ingas for en viss tid upphdr dd den avtalade tiden eller det avtalade arbe-
tet upphor, utan separat uppsagning eller uppsagningstid. Arbetsgivaren kan till och med ha ratt att f& ekonomisk erséttning
om arbetstagaren inte folier den avtalade tiden. Denna erséttning motsvarar i regel l6nen for den tid som arbetet inte utfors.
(kalla: http://www.tyosuojelu.fi/se/avslutaanstallningsforhallande)

Fornuftigt spel: Jusu-Petteri kan g& dver till budfirman mitt under avtalsperioden som éverenskommits med byggnadsentre-
prendren endast med tillstdnd av denne.

G)

§: Ett arbetsavtal kan sagas upp med omedelbar verkan endast pa grund av ytterst vagande skal. Uppsagningsgrunder for ar-
betsgivarens del kan vara situationer d& arbetstagaren med sin likgiltighet innebar en risk for arbetssikerheten pa arbetsplat-
sen, till exempel om arbetstagaren &r paverkad av rusmedel. Dessutom kan arbetsavtalet sidgas upp efter mer dn en veckas
ogrundad frdnvaro. Man bér alltid kontrollera tillvigagangsséatten i dessa situationer i kollektivavtalet och i arbetsavtalslagen.
(kélla: http://www.tyosuojelu.fi/se/avslutaanstallningsforhallande)

F('jrnuftigt spel: En av arbetstagarens vérsta dvertradelser ar att inte respektera arbetstiderna. Enligt lagen gor sig anda ar-
betsgivaren skyldig till olaglig uppséagning, eftersom arbetstagaren utan uppsagningstid kan sédga upp arbetstagaren omedelbart forst
da denne har varit franvarande 6ver sju sammanhangande dagar. Konsekvensen av ogrundad franvaro &r dock alltid en varning, efter
vilken arbetstagarens position pé arbetsplatsen vilar pa en tamligen osaker grund. Sjukdom maéste alltid utan dréjsmal meddelas till
arbetsgivaren. Ryktet som smitaren i arbetslivet folier dessutom med under 1&ng tid och det ar svart att bli av med det.
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§: Enligt lagen uppfylls kriterierna for arekrankning, om man framfér en osann uppgift eller antydan om nagon sa att garningen &r
agnad att orsaka skada eller lidande for den krénkte eller utsatta honom eller henne fér missaktning. Man talar om grov arekrankning
da arekrankningen sker genom ett massmedium eller genom att uppgifter eller antydan pa nagot annat satt gors tillgangligt for ett stort
antal manniskor och pa s sétt orsakar stort lidande eller kinnbar skada.

(kalla: http://www.finlex.fi/sv/laki/alkup/2000/20000531)

Ft’)rnuftigt spel: Till och med det sunda fornuftet sager att man inte kritiserar chefen offentligt, sdsom att prata hogt i mo-
biltelefonen om det i kollektivtrafiken eller skriva det pa Internet. Arbetstagarens skyldighet att uppfora sig galler aven pa fritiden.
Arbetsgivaren har ratt att sdga upp avtalet med omedelbar verkan om avtalsbrottet ar tillrickligt allvarligt. Att skalla p& chefen offentligt
ar helt klart allvarligt.

G

§: Lagen forbjuder inte sarskilt utférande av vilket slags arbete som helst om man iakttar ve-derborliga arbetarskyddsnormer enligt
arbetarskyddslagen. Med andra ord tillampas arbetar-skyddslagen &dven pa arbete som en arbetstagare enligt avtal utfér hemma eller
pa nagot an-nat stalle som han eller hon véljer, i arbetsgivarens hem eller pa arbetsgivarens anvisning i ndgon annan persons hem
eller under forhdllanden i anslutning dértill.

(kélla: http://www.tyosuojelu.fi/se/frivilligarbete).

Fornuftigt spel: Som vi marker har arbetsgivaren endast ett arbetarskyddsansvar vid faststallandet av arbetsuppgifter. P& sa stt
har arbetsgivaren som léneutbetalare forstis arbetsledningsrétt, dvs. han eller hon kan med beaktande av arbetarskyddsbestammel-
serna lata arbetstagaren utfora de arbetsuppgifter som han eller hon anser ar bast. Sddana hér situationer ar mycket svara. Vi antar
att Topi anser att arbetsplatsen ar en mycket bra sprangbrada med tanke pa sin yrkeskarriar och darfor vill han inte svartmala sig sjalv
infor chefen, vilket Topi tror kommer att ske om han inte lyder chefens begéran. | en sadan situation vore det kanske sékrast att ga
och klippa gréset forsta gdngen och darefter se vad som hander i fortsattningen. Om du hamnar i en liknande situation bér du fundera
over situationen i ett bredare perspektiv. Ibland kan det visa sig att en aning flexibilitet i det langa loppet &r ett ytterst [dnsamt drag. Du
har stor nytta av ditt spel6ga i dessa situationer!

C

§: En arbetstagare med en fast anstéllning eller som far manadslon far under det forsta aret tvd vardagar semester for var-
je ménad. Om arbetsforhéllandet har varat 6ver ett &r 6kar semesterdagarna till 2,5 vardagar for varje ménad. Visstidsanstallda
och timanstilida som i forevarande fall (sdsongsarbetare) far sin semester i pengar antingen under pégdende arbetsforhal-
lande eller da arbetsforhallandet har upphort, som i detta fall. Ersattningen &ar nio procent det forsta aret och okar darefter.
(kalla: http://www.tyosuojelu.fi/se/semester)

Fornuftigt spel: Feér varje arbetad timme ackumuleras en viss procentsumma semesterlon eller semestersattning. | Maris fall,
dar arbetsgivaren tydligt forsoker underlata att betala lonetillagget, ar alternativet antingen att aterigen forsoka diskutera med ar-
betsgivaren eller, om ingenting annat hjalper, kontakta arbetarskyddsdistriktet eller i sista hand s6ka sin rétt till ersattningen pa rattslig
véag eller via Ioneskyddet (du kan skriva ut ansdkan pa webbplatsen mol.fi).




Minnesanteckningar
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Goda kort i arbetslivet &r ett material- och 6vningspaket for
arbetssokning som riktar sig till utexaminerade ungdomar
pa andra stadiet. Manga av dessa ungdomar har ingen an-
nan arbetslivserfarenhet &n inlarning i arbetet i samband
med studierna.

Materialet i Goda kort i arbetslivet har organiserats sa att
det omfattar hela arbetssdknings-processen. Det kan dar-
for mycket val anvandas som en ram for en kurs pa en
studievecka.

Den roda traden i materialet ar tanken om att ett exa-

mensbevis inte ar ndgon garanterad vag till stjarnorna, utan
att en arbetskarriar ar lang och att varje resa alltid har sin

bérjan nagonstans.
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